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      La redacción es una asignatura que se maneja en todo ámbito, en el sector empresarial la 
redacción oficial es de vital importancia y requiere de pulcritud  y brevedad. La problemática 
detectada en los GADs Parroquiales del Cantón Antonio Ante se origina porque en muchos 
casos los funcionarios y las secretarias no dominan con facilidad esta competencia 
fundamental para estas instituciones, ya que toda su actividad  gira en torno a documentación 
que respaldan procesos de carácter público aplicados a las diferentes comunidades que 
integran el Cantón Antonio Ante. Es importante estar actualizado y capacitado ya que esto 
permite modernizarse y estar al nivel de desarrollo que la sociedad exige y aportar al 
desempeño de sus labores profesionales. Recabada la información para conocer las falencias 
que requieren atención con mayor énfasis y los motivos precisos del porque se presenta el 
problema se establecerá la mejor solución. Mediante el análisis se planteará respuestas a las 
interrogantes con sus deducciones correspondientes, y justificar la necesidad de prestar la 
capacitación necesaria a los funcionarios que laboran en los  GADs Parroquiales del Cantón 
Antonio Ante. La investigación presenta conceptos técnicos que validan la importancia de la 
temática tratada y la viabilidad de dar una propuesta alternativa a la problemática, que 
permita mejorar el desempeño profesional del personal que labora en la institución para 
alcanzar el reconocimiento institucional por la eficiencia del personal que labora en cada una 


























Las actividades que desempeñan los funcionarios o miembros de los GADs 
Parroquiales del Cantón Antonio Ante, se  realizan  de manera empírica y monótona. El 
desempeño laboral aún no alcanza su máxima expresión puesto que la mayor parte de sus 
actividades se rigen a la redacción, para precisar la de carácter oficial y el personal que está al 
frente de estas instituciones no cuenta con el conocimiento amplio sobre esta asignatura, 
originando complicaciones en el desarrollo de las actividades  diarias. Esto puede mejorar 
fortaleciendo las falencias que tengan y conseguir  un desenvolvimiento eficaz. 
 
Esta investigación constituye una herramienta de apoyo para todos los GADs 
Parroquiales del Cantón Antonio Ante,  ya que permitirá  comprender la importancia que 
tiene el conocer y ejercer de forma correcta la redacción oficial  fundamentalmente en las 
instituciones públicas, la investigación está dividida en varios capítulos.  
 
En el Capítulo I, se hace mención del marco teórico con fundamentaciones teóricas y 
personales relacionadas con el problema  de investigación planteado, validando la 
importancia que tiene la misma. 
 
En el Capítulo II, se expone la metodología utilizada durante toda la etapa 







En el Capítulo III, se desarrolla el análisis e interpretación de resultados recabados a 
través de la encuesta a las personas que fueron sujeto de investigación y con la representación 
gráfica. 
 
En el Capítulo IV, se presenta la propuesta alternativa con la validación necesaria 
sobre la importancia y aporte de solución al problema detectado. Se expone la 
fundamentación en la que se basa la posible solución, los objetivos la factibilidad con la que 
se cuenta, ubicación sectorial y física de la institución, el desarrollo de las estrategias 
planteadas en el diseño de la “GUÍA DE TALLERES PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE 
UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SOBRE APLICACIÓN DE TÉCNICAS DE 
REDACCIÓN OFICIAL DIRIGIDO A FUNCIONARIOS, SECRETARIAS DE LOS GADS 
PARROQUIALES Y PRESIDENTES BARRIALES DEL CANTÓN ANTONIO ANTE.” 
 
La presente investigación se realizó en el Cantón Antonio Ante el cual cuenta con seis 
parroquias, de las cuales Imbaya, San José de Chaltura, San Francisco de Natabuela y San 
Roque están dirigidas por los GADs Parroquiales, en las elecciones de febrero de 2014 veinte 
personas asumieron los diferentes cargos y a ellos se suman el personal de apoyo con que 
cuenta cada institución como son las secretarias, todos ellos deben estar preparados para 
ejercer la redacción oficial puesto que es un pilar fundamental para el desarrollo de las 
instituciones.  
 
Los GADs Parroquiales del Cantón Antonio Ante son instituciones de carácter 
público que a diario generan documentos escritos, pero en su mayoría son elaborados de 
forma empírica o tradicional, lo que causa mantener una redacción pobre, confusa o 






Las personas suelen dar poca importancia a la forma correcta y eficaz de redactar; los 
funcionarios y el personal de apoyo que labora en los GADs Parroquiales del Cantón Antonio 
Ante no son la excepción, ya sea por desconocimiento sobre las técnicas de redacción oficial 
o por falta de actualización sobre los nuevos sistemas de comunicación de las instituciones 
públicas como la simplificación de contenidos al momento de redactar lo que favorece a 
optimizar el tiempo, los recursos al elaborar y enviar la documentación. 
 
Las falencias  existentes  en las técnicas de redacción oficial y en el uso del idioma 
español que se evidencian en los GADs Parroquiales del Cantón Antonio Ante dan como 
resultado un desempeño neutro, pues los profesionales no rinden al máximo su capacidad 
intelectual y humana dificultando el éxito laboral de forma personal e institucional, es vital 
lograr persuadir a los funcionarios de estas instituciones sobre la importancia de mejorar 
estos aspectos para fomentar el crecimiento individual y colectivo alcanzando la eficiencia y 
eficacia.  
 
Con estos antecedentes nace la interrogante: ¿Cómo se aplican las Técnicas de 
Redacción Oficial en la documentación que generan los GADs Parroquiales del Cantón 
Antonio Ante, durante el 2016-2017?, estableciendo esta problemática el presente trabajo 
investigativo considera como unidades de observación a funcionarios, secretarias de los GADs 
Parroquiales y presidentes barriales del cantón Antonio Ante. 
 
El objetivo general de esta investigación es analizar la aplicación  de  las Técnicas de 
Redacción Oficial en la documentación que generan los GADs Parroquiales del Cantón 







1. Diagnosticar cuál es el nivel de conocimiento sobre redacción oficial y la 
aplicación práctica que tienen los funcionarios y el personal de apoyo  de los GADs 
Parroquiales del Cantón Antonio Ante. 
 
2. Establecer las falencias en la elaboración de documentos oficiales para poder 
corregirlas y mejorar el desempeño de los funcionarios y las secretarias. 
 
3. Elaborar y socializar la “Guía de Talleres para la implementación de un programa 
de capacitación sobre aplicación de técnicas de redacción oficial dirigido a funcionarios, 
secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes barriales del cantón Antonio Ante.” 
 
Este trabajo se encaminó a determinar las falencias existentes en  la aplicación  de  las 
Técnicas de Redacción Oficial en la documentación que generan los GADs Parroquiales del 
Cantón Antonio Ante, para así  mejorar el desempeño laboral y crecimiento profesional.  
 
La investigación se centró en los funcionarios que laboran en GADs Parroquiales del 
Cantón Antonio Ante y presidentes barriales ya que son los principales entes generadores de 
la documentación oficial de estas instituciones pues sus actividades diarias  gira en torno a la 
elaboración de documentos escritos y el  personal requiere estar preparado en técnicas de 
redacción oficial  la cual está presente en todo momento con mucha importancia porque en 
los documentos generados se evidencian eventos de gran trascendencia que guardan los 






Este trabajo investigativo permitió establecer el nivel de conocimiento de los 
funcionarios en diferentes aspectos de relevancia en la elaboración de  los documentos de 
forma correcta y eficaz y proponer soluciones viables para obtener mejora en las actividades 
que se desarrollan en los GADs Parroquiales del Cantón Antonio Ante.  
 
La investigación   es   factible   ya que cuenta con la predisposición   de   los 
funcionarios de los Gobiernos Autónomos Parroquiales, para brindar información relevante 
en el trabajo de análisis, es una investigación que no requiere de gran inversión económica y 
además existe la suficiente información  bibliográfica  sobre  el tema tratado que aporta a la 






1. MARCO TEÓRICO 
 
1.1 Fundamentación  legal 
 
El fundamento legal de este trabajo se basa  en la Norma Técnica Ecuatoriana INEN 
2410:2011 que  menciona: “1.1 Esta norma establece los requisitos para la elaboración de 
oficios, oficios circulares, memorandos,  memorandos circulares y circulares, de gestión 
administrativa pública, en formato impreso o digital” (p.1) 
 
También está basada en las normas y reglas que establece La Real Academia 
Española, la cual fue fundada en 1713 por iniciativa de Juan Manuel Fernández Pacheco,  
desde entonces, “la institución se ha dedicado a preservar —mediante sus actividades, obras y 
publicaciones— el buen uso y la unidad de una lengua en permanente evolución y 
expansión”. 
 
Tomando en consideración estas dos fundamentaciones legales se evidencia que la 
aplicación de técnicas de redacción oficial no son solo requerimientos al momento de 
elaborar los documentos sino obligaciones de todos quienes deben realizar este tipo de 
escritos, con el fin de lograr una comunicación efectiva entre organizaciones y conseguir la 





1.2 Fundamentación  Teórica 
 
Comunicarse ya sea de forma verbal, escrita o por medio de  señas, no es una tarea 
fácil se debe ser muy preciso en la forma de hacerlo para evitar tergiversar el mensaje que se 
desea transmitir, de forma especial la redacción requiere seguir un proceso para lograr una 
comunicación efectiva.  Salazar Duque Alfredo (1999) menciona: 
 
             Todo proceso de aprendizaje -aprender a aprender- pasa por un ejercicio de 
construcción de ideas y pensamientos, como requisito indispensable para luego 
comunicarlos verbalmente o por  escrito.  Esto  significa  que,  para  expresarse  con  
originalidad,  se  requiere organizar  el  pensamiento;  es  decir,  poner  en  orden  los  
datos  que  se  desea  manejar  en  la  presentación  oral o escrita de un asunto. Escribe 
claro, pues, quien piensa claro. (p. 1) 
 
Esta investigación está centrada en  la importancia de poner en orden las ideas antes 
de transmitirlas ya sea de forma verbal o escrita, el presente trabajo investigativo se basa en  
la comunicación escrita elaborada en las instituciones públicas como los GADs Parroquiales, 
en donde para la redacción de documentos es necesario contar con características como la 
coherencia,  originalidad, ortografía, concisión, sencillez y claridad en los textos. 
 
1.2.1 La redacción 
 
La redacción es una práctica que se realiza a diario sin importar el tipo de actividad a 
la cual las personas se dediquen, y es necesario conocer la forma correcta para poder 
desarrollarla.  Salazar Duque Alfredo (1999) dice: 
 
            No se trata de un acto cuyo dominio  se  practica  de  manera  mecánica,  sino  de  un  
proceso  de  construcción  de  productos  escritos,  su  aprendizaje  y  su  práctica  





pensamiento-   y   de   su   forma   de   expresión   o  presentación por medio de textos 
escritos. (p. 2). 
  
 
Como lo precisa el autor la redacción es un proceso en cual hay que ser bastante 
meticuloso, esta práctica está presente en todo momento en la vida de las personas ya se para 
algo personal o laboral, y es preciso darle la importancia que se debe para lograr un 
comunicación efectiva que evite malos entendidos y por ende errores que tal vez no se 
puedan reparar. 
 
1.2.1.1 La redacción oficial 
 
La redacción se clasifica en varios tipos dependiendo de su contenido y presentación,  
así los GADs Parroquiales utilizan la redacción oficial.  “Es  la  comunicación  
interinstitucional  entre  entidades  del  Estado,  sus funcionarios  y personas particulares que 
requieren del servicio del gobierno.” (Carrera Bracho Lidia Rosaura y Zambrano Estrella, 
2010, p.43).  Los GADs Parroquiales y toda organización sustenta sus actividades en 
documentos, estos se convierten en documentos oficiales y requieren de una redacción 
diferente a la convencional, pues debe presentarse de forma bastante clara y concisa de modo 
que no se dé pie a malos entendidos y su interpretación sea breve y sencilla. 
 
La importancia de redactar correctamente los documentos en las instituciones públicas 
ha aumentado en la actualidad debido a que existen leyes que exigen la transparencia en todas 
las funciones desarrolladas por estas entidades, las cuales deben estar respaldadas por 






1.2.1.2  Técnicas o características de Redacción oficial 
 
Todo proceso tiene sus características o técnicas necesarias para regular su buen 
funcionamiento, la redacción oficial tiene tres características fundamentales. Salazar Duque 
Alfredo (1999) señala: 
 
            La primera  característica de  la  buena  redacción  es  la claridad.  Si  la  intención  de  
quienes escribimos  es  que  nos  entienda  un  amplio  público,  esto  nos  exige  claridad  
en  las  ideas  y  transparencia  expositiva. La segunda es la  concisión,  característica 
que  genera  rapidez  y  viveza en el estilo de nuestra redacción, mediante el empleo de 
verbos activos y dinámicos. La tercera es la sencillez que  consiste  en  emplear  palabras  
de  uso  común, además no debemos olvidar  el considerar  la  presentación cuidadosa y 
ordenada de nuestros escritos. (p.4) 
 
Las técnicas o características de la Redacción son realmente fáciles de aplicar si se  
entienden bien y se las complementa con el cumplimiento de la ortografía, además el evitar 
los vicios de dicción y ponerle siempre el toque de amabilidad y cortesía sin llegar a ser 
florido o redundante en la expresión, hará de los escritos especialmente los oficiales 
verdaderas armas de comunicación efectiva que aporten a la labor diaria de las instituciones 
públicas rapidez, agilidad y calidad para ofertar un servicio de excelencia a la comunidad o 
ciudadanía. 
 
1.2.1.3 Importancia de Redacción oficial 
 
 
Toda actividad a realizarse en la vida tiene su importancia, en el ámbito laboral la 
redacción oficial en las instituciones públicas es vital. “La redacción es el arte de escribir 
coherentemente; una larga tradición se ha desarrollado desde la aparición de la escritura, que 
ha llevado al hombre desde la repetitiva monotonía de la palabra oral a la precisa expresión 





importancia de la redacción oficial radica en la veracidad del contenido que los documentos 
realizados deben tener, por tanto no deben prestarse para dar doble interpretación, la 
comunicación escrita de las instituciones públicas respalda adelantos de los sectores a las 
cuales pertenecen por ello la importancia de redactarlos con esmero y cuidado. 
 
1.2.2 Mecanografía computarizada y la Redacción oficial 
 
La Redacción oficial en la actualidad, con el avance de la era tecnológica se fusiona 
de manera eficaz con la mecanografía computarizada. Vera Cedeño Karina Maribel (2015) 
menciona: 
 
             La mecanografía computarizada es el proceso de introducir texto  en  un  dispositivo  
por  medio  de  un  teclado  como  los  que poseen   las   máquinas   de   escribir,   los   
ordenadores   o   las calculadoras poniendo en práctica el conocimiento del teclado y la   
técnica   a   utilizar   en   el   momento   que   se   ingresa   la información, estos 
conocimientos permiten desarrollar destreza mecanográficas necesarias. (p.13) 
 
Las innovaciones digitales generan ahorro de tiempo en el desarrollo de las 
actividades. ROMÁN M & MURILLO (2013) menciona que: 
 
             Las Habilidades Digitales son un  conjunto de conocimientos capacidades, destrezas y 
habilidades, en conjunción con valores y  actitudes,  para  la  utilización  estratégica  de  
la  información, y para  alcanzar  objetivos  de  conocimiento  tácito  y  explicito,  en 
contextos   y   con   herramientas   propias   de   las   tecnologías digitales. (p.141) 
 
En la actualidad la tecnología revolucionó al mundo y el ámbito laboral tuvo que 
adaptarse a los cambios, sin embargo el uso de las computadoras no ha sido realizado de la 
manera adecuada sea por desconocimiento o por simple descuido, además con estos avances 
también se evidencia la implementación de nuevos programas de comunicación y para las 





instituciones del Estado, con estos precedentes aparece la necesidad de complementar la 
mecanografía computarizada con la Redacción oficial. 
 
La elaboración de los documentos oficiales con el uso del ordenador y aplicando de 
forma correcta la mecanografía computarizada se convierte en una herramienta fundamental 
para realizar una comunicación eficaz en las instituciones públicas, la utilización de las 
herramientas tecnológicas aportan a dichas instituciones brevedad en los procesos, facilita dar 
soluciones y concretar los proyectos que sirvan para el adelanto de la ciudadanía y la 
sociedad en general.  
 
1.2.3 Pautas o normas de estilo y redacción. 
 
 El idioma español está regido por la gramática y la ortografía, estas dos materia 
enriquecen el contenido de un escrito si se aplican de la forma adecuada La real 
Academia de la Lengua presenta las normas o reglas que se deben seguir para evitar 
confusiones en los escritos. 
 
SENPLADES ha desarrollado un manual de estilo y redacción basado en los 
requerimientos que hace la Real Academia de la lengua es sencillo y práctico y se puede 
acoplar bien a las necesidades de otras instituciones públicas. SENPLADES (2014) 
señala: 
 
La presente publicación tiene tres objetivos: 
1) Optimizar la comunicación escrita, para acelerar los procesos laborales; 
2) Mejora la imagen institucional, elevando la calidad en el uso del idioma escrito al 
mismo nivel de nuestra reconocida excelencia técnica, y 








Con este preámbulo el manual que ha desarrollado la Secretaria Nacional de 
Planificación y Desarrollo (SENPLADES), desarrolla una serie de información 
plenamente aplicable para cualquier institución pública o privada en el desarrollo de la 
redacción de los documentos de carácter oficial. 
 
 El manual está dividido en dos secciones la primera hace referencia al estilo 
asegurando que los escritos sean más concisos y comprensibles, además procura dar 
uniformidad a los escritos institucionales; la segunda sección se refiere a las normativas 
lingüísticas más usuales que tienen los documentos oficiales como el uso de los signos de 
puntuación, el evitar usar muletilla, frases hechas, la obviedad, el estereotipo y el 
lenguaje florido, también expone una estructura adecuada para los documentos más 
frecuentes en redacción oficial utilizados en las instituciones públicas. 
 
La revisión de este manual facilitará la comprensión del proceso de redacción 
oficial, pues es una síntesis muy clara y concisa de las técnicas necesarias en la 
elaboración de los documentos, la información sobre esta materia es amplia y de fácil 
accesibilidad, sin embargo son pocos los textos que den una comprensión sencilla de los 
conceptos y la herramienta que presenta SENPLADES es una buena opción para auto 
educarse y reforzar los conocimientos adquiridos sobre la elaboración de documentos 
oficiales. 
 
El redactar es una tarea muy compleja, porque no se trata únicamente de plasmar 
ideas o pensamientos, es un proceso meticuloso en el cual se evidencia acciones 





documentos se ponga un cuidado y esmero especial y únicamente se puede llevar a cabo 
considerando las pautas y normas de estilo y redacción. 
 
El estudio de estas pautas y normas puede parecer tedioso, sin embargo el querer 
es poder y con la simplificación que tiene el manual de SENPLADES la revisión de estas 
técnicas resultará fácil y hasta entretenido, además está al alcance de todos porque lo 
podemos visualizar en la página web de la Secretaria, ni siquiera es preciso invertir 
económicamente para estar mejor preparado, ya es hora de estar al nivel de exigencia que 
se plantean en organismos internacionales. 
 
 Este manual presenta las normas lingüísticas más relevantes necesarias en la 
redacción oficial, es una herramienta concisa y muy útil, pero es necesario darse el 
tiempo para investigarlo. 
 
Las normas o pautas del uso del idioma español están al alcance de todos para ser 
aplicadas, se trata de poner más interés por conocerlas y entenderlas, solo hay una forma 
de poder usarlas y es por medio de la lectura.  
 
SENPLADES (2014) también trae a consideración lo siguiente: 
Para tener un buen estilo, deben evitarse estos cinco errores: 
•   La muletilla, palabra o frase que se repite por hábito, no tiene contenido 
informativo directo y se percibe como forma de ganar tiempo hasta pensar. Si es 
molestosa en el habla cotidiana, es intolerable en un escrito oficial. 
Ejemplos: digamos, o sea, en este sentido… 
•   La frase hecha, con sentido figurado y de uso común, es como un refrán sin 
moraleja. 
Ejemplos: dormirse en los laureles, bajar la guardia, gato por liebre, mala hierba, 
etc. 
•     La obviedad,  expresión excesivamente evidente que se asemeja a la 
redundancia. 
Ejemplos: cuando aumenta la delincuencia, disminuye la seguridad; Bolivia no tiene 





•  El estereotipo, percepción exagerada y simplificada sobre un grupo de personas, 
está estrictamente prohibido en las comunicaciones oficiales de la SENPLADES. 
Viene de un prejuicio y lleva a la discriminación por causa de nacionalidad, etnia, 
color de la piel, edad, sexo, orientación sexual, procedencia geográfica y más. Ciertos 
medios de comunicación  reproducen estereotipos y la  publicidad comercial los 
aprovecha en sus propagandas.  
Ejemplo: había varios colombianos, como es común, entre los asaltantes. 
•    Las obscenidades y las blasfemias también están prohibidas. (p.11) 
 
       
Siguiendo las recomendaciones que se plantean en las teorías anteriores la 
redacción oficial será pulcra, entendible para cualquier persona que la utilice, es 
importante concientizar sobre el uso correcto del idioma español para mejorar la calidad 
de un escrito.  
 
La redacción oficial en el ámbito público es una herramienta vital, los documentos 
generados en las instituciones pueden llegar a considerarse patrimonio cultural o histórico  
 
1.2.4 Tipos de documentos oficiales. 
 
1.2.4.1 El oficio  
  
La documentación de este tipo se realiza todos los días en las instituciones públicas ya 
sea de forma interna o externa, para realizar o recibir peticiones;  toda actividad se 
fundamenta mediante oficios en los GADs Parroquiales o  en toda dependencia del Estado. 
Moreno Garzón Inés Maritza (2015) señala: 
Es el documento más común dentro de la correspondencia administrativa, por lo tanto 
esencial en la comunicación escrita interpersonal de la administración.   
El oficio es un documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es comunicar una 
actuación administrativa prevista legalmente e integrada en un procedimiento.  Su 
destinatario, siempre eterno al emisor, puede ser un ciudadano, una entidad privada u 
órganos administrativos.      
Su carácter y su función, estrictamente formal, impone un tono neutro, objetivo, 






El oficio es un documento de gran importancia para estas instituciones por ello es 
preciso que su redacción sea clara, concisa y de excelente presencia, pues son la constancia 
de varias actividades relevantes que desarrollan los GADS en beneficio de las comunidades a 
las que pertenecen. 
 
Este tipo de documento tiene una estructura en la que consta: 
Encabezamiento.- lugar y fecha, tratamiento, nombre, función, destino y vocativo. 
Texto.- puede constar de uno o varios párrafos, su redacción clara, concisa y sencilla. 
Conclusión.- agradecimiento, formula de cortesía y firma del solicitante. 
 
La redacción del oficio además de contar con los elementos mencionados debe 
combinarse con las recomendaciones mecanográficas como usar el estilo bloque extremo con 
el tipo de letra que sugiere el manual SENPLADES.  
  
1.2.4.2 El informe  
  
Este tipo de documentación la redactan los funcionarios para dar a conocer el proceso 
de un proyecto ejecutado, para aclarar dudas a quienes requieran dicha información y evitar 
tergiversación de las actividades a realizar. Moreno Garzón Inés Maritza (2015) señala: 
 
El informe consiste en una exposición ordenada y exhaustiva sobre un tema 
determinado, un problema o el estado de una cuestión.  Se trata de una declaración de 
juicio emitida por una persona distinta de la que debe resolver el procedimiento, cuyo 
fin es aportar nuevos datos al expediente o comprobar los ya existentes, proporcionar 
valoraciones y opiniones necesarias para la formación de la voluntad y la adopción de la 






Las instituciones públicas están obligadas a rendir cuentas de cada actividad que se 
lleve a cabo, se lo debe hacer con transparencia, por ello es de gran valor el desarrollar los 
informes con absoluta veracidad y de la forma más entendible que sea posible. 
 
Las partes de las que debe contener es similar al oficio, sin embargo su presentación y 
diseño dependerá de las necesidades de la institución, si bien es cierto que hay amplitud en la 
forma siempre cumplirá con las características de un documento oficial ya que estas son 
infaltables en la redacción de este tipo de documentación. 
   
1.2.4.3 La resolución  
 
 En las instituciones públicas la toma de decisiones es una de las competencias más 
frecuentes que se realiza, siempre son de gran trascendencia y debe ser respaldadas por 
escrito. Moreno Garzón Inés Maritza (2015) señala: 
La resolución es el documento que contiene la decisión con la que el órgano competente 
pone fin a un procedimiento.   
Debe decidir sobre todas las cuestiones planteadas por los interesados y aquellas 
derivadas del procedimiento.   
Debe ser congruente con las peticiones formuladas.   
Contendrá la decisión, una argumentación y los recursos procedentes contra ella. (p.20). 
 
Toda resolución es un documento que valida la conclusión o respuesta de una 
situación expuesta, es preciso tener cuidado al redactarla para poner en constancia cada una 
de las cuestiones planteadas y resueltas, no se debe dejar espacios de dudas ni ambigüedades. 
 
Este tipo de documentación está considerada como una de las más importantes en las 
instituciones e incluso debe estipularse su texto tal cual se haya desarrollado en la toma de 
decisiones y poniendo a consideración de los involucrados para evitar errores que 





1.2.4.4  La convocatoria  
  
Las sesiones de directorio en los GADs Parroquiales se realizan a menudo y es 
preciso convocar a todos sus miembros y si se trata de asambleas generales se la realiza con 
más personas involucradas. Moreno Garzón Inés Maritza (2015) señala: 
 
La celebración de las sesiones de las entidades exige la convocatoria previa a sus 
miembros de acuerdo con sus propias normas de funcionamiento.    
Es un documento por el que se requiere la asistencia de una persona a una sesión de una 
entidad.  
Corresponde al presidente de la institución acordar la convocatoria de las sesiones 
ordinarias y extraordinarias y fijar el orden del día.  Por su parte corresponde al 
secretario efectuar la convocatoria de las sesiones por orden del presidente y citar a los 
miembros de la entidad, al menos con cuarenta y ocho horas de anticipación. (p.20).  
 
El preparar una convocatoria no es tarea sencilla se debe tomar en cuenta varios 
aspectos que garanticen la asistencia de todas las personas que estén involucradas con el 
asunto a tratar, además el tema debe ser expuesto de forma clara a fin de que los participantes 
puedan intervenir. 
 
Los elementos que la conforman son:  
La palabra convocatoria o citación en el centro del documento. 
A quienes se cita, para que se cita (asamblea, sesión, entre otros) 
Para cuando se cita día y hora, lugar a realizarse. 
Lugar y fecha de la convocatoria, firma de quien convoca. 
 
Este tipo de documento es muy frecuente en los GADs Parroquiales siempre debe 
estar bien presentado y forma y contexto, ya que representa una invitación formal a participar 
de un evento donde se tratara temas de vital importancia para la institución, entonces la 





1.2.4.5 El acta  
  
Son documentos de constancia de una  sesión ya sea esta ordinaria o extraordinaria, 
Moreno Garzón Inés Maritza (2015) señala: 
 
Las actas son relaciones escritas en las que se hace constar un hecho, una obligación o 
una reunión.  Dentro de esta categoría general, el acta de reunión o sesión es un 
documento en el cual se deja constancia de las incidencias (deliberaciones, acuerdos 
entre otros), que acaecen en las sesiones de una institución.  
Su estructura incluye las siguientes partes:  
Titulo e identificación de la sesión  Asistentes y ausentes  Orden del día y desarrollo de 
la sesión con expresión de los puntos principales de las deliberaciones.  Acuerdos, se 
transcribirán señalando procedimiento de votación y el resultado.  Fórmula final o 
firma.  Suele responder a uno de estos tipo: (El presidente levanta la sesión), o (Sin más 
asuntos que tratar el presidente levanta la sesión a las...).  Las personas que firman las 
actas son el secretario y el presidente que otorga su visto bueno. (p.21) 
 
      La  elaboración de este documento dependerá de la frecuencia con que cada 
institución convoque a sesiones  es importante tener cuidado de no dejar pasar ningún 
punto tratado y mencionar todas las intervenciones realizadas. 
 
Las partes que constan en un acta son: 
Título del documento: Acta sesión ordinaria, entre otros. 
Introducción: señalando el día, la hora el lugar en el que se realiza la sesión. 
Texto: estipulando los temas tratados, las intervenciones hechas y las resoluciones 
Cierre: señalar la persona y la hora en que se da por finalizada la sesión 
Firmas de aprobación del documento. 
 
El Acta es una constatación fidedigna de una asamblea sesión u potros en los que se 
tratan temas de vital importancia para las instituciones, este tipo de documentación tiene una 





a reglón seguido, además puede convertirse en un documento histórico dependiendo del tipo 
de resoluciones que se hayan manejado. 
  
1.2.4.6 El certificado  
  
En las instituciones públicas se da con mucha frecuencia la emisión de certificaciones 
de todo tipo, se debe realizar de forma sencilla de manera que sea entendible para todos. 
Moreno Garzón Inés Maritza (2015) señala: 
 
Es el documento con que el funcionario responde da fe de un hecho, del contenido de un 
documento o de las circunstancias que constan en archivos, registros, libros de actas, 
entre otros.  
 
Su emisión corresponde al funcionario competente o a la persona autorizada legalmente 
de juzgados, centros de enseñanza y la administración pública, su expedición 
corresponde  al secretario. (p.22). 
 
La responsabilidad de firma en estos documentos le corresponde al Presidente del 
GAD Parroquial, por lo general lo elabora la secretaria, aunque en algunas dependencias la 
elaboración la hace la primera autoridad. 
 
Los elementos que conforma un certificado son: 
Lugar y fecha de expedición del documento. 
La palabra certificado o certifico centrado. 
Texto mencionando a la persona solicitante del documento. 
Exclusión legal si fuera pertinente. 
Firma y sello de quien otorga la certificación. 
 
La elaboración de este documento es sencilla y rápida, sin embargo debe estar bien 





1.2.4.7  El discurso  
  
 
     Los miembros de los GADs Parroquiales tienen entre sus funciones asistir a 
diferentes eventos de magna importancia y en reiteradas ocasiones deben preparar un 
discurso. “El discurso es la manifestación de lo que se piensa en torno a un tema o un hecho 
con objeto de persuadir. Es un escrito a través del cual se hacen ciertas reflexiones sobre 
determinados antecedentes o acontecimientos” (Moreno Garzón Inés Maritza, 2015, p. 22).  
Al elaborar este documento es necesario investigar acerca del tema a tratar y se lo debe 
redactar con mucha naturalidad y sencillez sobre todo si está dirigido a los habitantes de las 
comunidades.  
 
     El discurso suele hacerse de forma oral, sin embargo es preciso plasmar un escrito 
y sugerir a quien lo va hacer público ser lo más natural posible al transmitir la información; al 
redactarlo es preciso conocer sobre qué tema se quiere expresar y hacerlo con la mayor 
sencillez posible, puesto que generalmente este tipo de documentación será de conocimiento 
público pues no contiene un destinatario final.  
  
1.2.4.8 El memorando  
  
Este tipo de documentación es de carácter interno, se comunica información 
administrativa. “Manera de comunicar en forma breve los asuntos de carácter administrativo 
a personas de una empresa, institución o dependencia de gobierno. Es un documento escrito 
que es menos formal que la carta y se utiliza para el intercambio de información”  (Moreno 
Garzón Inés Maritza, 2015, p. 22). En los GADS parroquiales es poco frecuente su 





1.3 Posicionamiento teórico personal 
 
La temática investigada tiene relevancia en la actualidad ya que el ritmo de vida actual 
avanza con rapidez y en ocasiones el personal que labora en los GADs Parroquiales no está 
preparado para ir a la par con el avance que el desarrollo mundial exige. 
 
Los GADs Parroquiales están conformados por personas elegidas por votación 
popular, lo que dificulta en ocasiones que los cargos sean ocupados por personas preparadas 
académicamente, además estas instituciones requieren de personal que tenga basto 
conocimiento sobre técnicas de redacción oficial, sin embargo se  ha evidenciado un bajo 
nivel de conocimiento sobre la aplicación de las técnicas de redacción ocasionando que la 
documentación no sea clara y precisa al momento  de dirigirse a los remitentes, impidiendo 
que la gestión sea eficiente y eficaz.  
  
La redacción oficial  en las instituciones es el pulmón de la misma, conforman un 
elemento de vital importancia  en desempeño de las actividades diarias,  la comunicación 
efectiva ya sea oral o escrita es indispensable para brindar un servicio de calidad a los 
usuarios.  
  
Todo funcionario público, principalmente las secretarias/os deben estar capacitados y 
a la vanguardia de todo lo que se refiere a la redacción de documentos oficiales, para que 
estas instituciones cuenten con un control efectivo en la emisión de documentos, lo que 









2. METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 
 
2.1  Tipos de investigación  
 
2.1.1  Investigación descriptiva  
  
Es necesario conocer de manera minuciosa todas las características del fenómeno 
investigado. Alarcón Julio Cesar (s.f.) afirma: “Mediante este tipo de investigación, que 
utiliza el análisis, se logra caracterizar un objeto de estudio o una situación concreta, señalar 
su características y propiedades” (p. 42). Esta investigación es descriptiva porque se estudió, 
analizó y describió los hechos y sucesos dentro de la institución, de esta forma se obtuvo la 
recopilación y presentación sistemática de datos para tener una idea clara de la situación.  
 
2.1.2 Investigación bibliográfica  
 
La investigación de un fenómeno debe estar respaldada por documentación verídica 
que se encuentra en investigaciones dadas anteriormente. Alarcón Julio Cesar (s.f.) señala: 
“Consiste en recopilar datos , valiéndose del manejo adecuado de libros, revistas, resultados 
de otras investigaciones, entrevistas, etc.” (p. 40).  La investigación también es bibliográfica 
ya que se basa en investigaciones anteriores para fundamentar mediante la  recolección de  





2.1.3 Investigación de campo  
 
La mejor forma de encontrar veracidad es palpar la realidad de primera mano. Alarcón 
Julio Cesar (s.f.) menciona: “Es la que se realiza en el mismo lugar en que se desarrollan o 
producen los acontecimientos, en contacto con quien o quienes son los gestores del problema 
que se investiga.” (p. 41). Es de campo porque se analizó las opiniones de funcionarios y 
personal de secretariado de los GADs Parroquiales, así como algunos presidentes barriales 
del Cantón Antonio Ante, abordando el problema de acuerdo a su realidad y con información 
veraz y de primera mano. 
  
2.1.4 Investigación propositiva  
  
El estudio de un fenómeno tiene como fin caracterizarlo para analizar falencias y 
poder mejorar o subsanar las mismas. Es propositiva porque se pretende dar una solución al 
problema mediante una alternativa que permita mejorar las falencias encontradas en el 
desarrollo de la investigación.  
  
2.2    Métodos  
 
El definir de forma acertada la manera de conseguir el propósito de la investigación 
garantiza un resultado veraz y efectivo. “El método se lo define como el camino, forma o 
modo de alcanzar un objetivo o un conjunto de procedimientos ordenados y racionales para 
alcanzar la verdad” (Alarcón Julio Cesar, s.f, p. 56).  La presente investigación empleó los 






2.2.1 Método Deductivo  
 
Alarcón Julio Cesar (s.f.) afirma: “Método deductivo.- del latín deducere, sacar 
consecuencias. Es el razonamiento que parte de un marco general hacia algo en particular. 
Este método se utiliza para inferir de los general a lo especifico, de lo universal a lo 
individual” (p. 60).    Permitió demostrar la realidad del problema, se obtuvo un diagnóstico o 
una visión general sobre la aplicación de técnicas de redacción oficial en los GADs 
parroquiales del Cantón Antonio Ante y se especificó las falencias en cada una de las 
instituciones. 
 
2.2.2 Método Descriptivo 
 
Alarcón Julio Cesar (s.f.) señala: “El método descriptivo consiste en la observación 
actual de los hechos, fenómenos y casos, Se sitúa en el presente.” (p. 66).    El investigar los 
hechos y obtener la información de primera mano permitió conocer datos veraces de la 
situación que se presenta en los GADs Parroquiales del Cantón Antonio Ante sobre la 
aplicación de técnicas de redacción oficial. 
 
2.2.3 Método Inductivo 
 
Alarcón Julio Cesar (s.f.) menciona: “El método inductivo es un proceso analítico- 
sintético mediante el cual se parte del estudio de casos, hechos o fenómenos particulares para 
llegar al descubrimiento de un principio o ley general.” (p59).  Este método sirvió para reunir 
los diversos elementos y criterios recabados en las encuestas para posteriormente analizarlos; 
se inició con la observación de fenómenos particulares con el propósito de llegar a 





2.3    Técnicas e instrumentos 
 
Las herramientas de recolección de información son parte fundamental de la 
investigación. “Son procedimientos operativos y rigurosos bien definidos, apropiados para la 
recolección y sistematización de datos en los que se apoya la investigación” (Alarcón Julio 




“Es una técnica para recolectar información y consiste en la formulación de una serie 
de preguntas que deben responder sobre la base de un cuestionario. Se la realiza al entregar a 
las personas un cuestionario que debe ser llenado por ellas libremente.” (Alarcón Julio Cesar, 
s.f., p. 86). Se escogió esta técnica porque da libertad a las personas de responder sin sentirse 




Es el banco de preguntas relevantes que aporta información de primera mano a la 
investigación. En este caso se realizaron preguntas cerradas con varias alternativas de 
respuesta y se aplicó a funcionarios, secretarias de los GADS Parroquiales y presidentes 
barriales del Cantón Antonio Ante. 
 
2.4    Población 
 
Alarcón Julio Cesar (s.f.) señala: que: “La población o universo se refiere al conjunto 





unidades   (personas,  instituciones o cosas) involucradas en la investigación” (p. 86).        La 
población investigada se detalla en el siguiente cuadro: 
 












GAD Parroquial Imbaya 5 1 6 12 
GAD Parroquial San José de 
Chaltura 
5 1 6 12 
GAD Parroquial San Francisco 
de Natabuela  
5 1 6 12 
GAD Parroquial San Roque 5 1 6 12 
TOTAL:    48 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
 
2.5   Muestra 

















La presente investigación se realizó basada en la información recopilada a través de la  
aplicación de encuestas a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los 
presidentes de las comunidades o barrios que son los principales generadores de la 
documentación recibida en estas instituciones. 
 
El análisis se realizó  tanto en forma cualitativa como cuantitativa, utilizando gráficos 
y cuadros que detallan porcentajes exactos de las respuestas, con la finalidad de lograr el 
objetivo de la investigación y proponer una alternativa de solución a las falencias detectadas. 
 
Con la obtención de los resultados, se hizo  el cálculo para transformar las frecuencias 
en porcentajes utilizando la estadística. Concluyendo con la representación gráfica de los 













3.2   Resultado de la encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y 
presidentes barriales 
 
1. ¿Considera que los documentos oficiales son redactados con total pulcritud? 
TABLA 2  Redacción de  documentos 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 44 91.66% 
CASI SIEMPRE 4 8.34% 
RARA VEZ 0 0% 
NUNCA 0 0% 









La mayor parte de la población encuestada dice que si se realiza la documentación con 
pulcritud y solo un mínimo porcentaje dice que se lo hace casi siempre; sin embargo al 
observar la documentación generada si se detectan algunas falencias en la redacción de los 
mismos. 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 












2. ¿Considera que los vicios de dicción entorpecen la redacción de un documento, 
evidenciando poca coherencia en el escrito? 
TABLA 3    Vicios de dicción 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 24 50% 
CASI SIEMPRE 24 50% 
RARA VEZ 0 0% 
NUNCA 0 0% 










La mitad de la población considera que los vicios de dicción si entorpecen la 
redacción; por lo que es necesario concientizar a la población sobre la importancia de evitar 
esta falencia al redactar documentos sobre todo si son oficiales. 
 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 













3. ¿Tiene dificultad en aplicar las normas ortográficas al momento de redactar? 
TABLA 4    Normas Ortográficas 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 32 66.66% 
CASI SIEMPRE 16 33.34% 
RARA VEZ 0 0% 
NUNCA 0 0% 











El resultado muestra que la dificultad al aplicar las normas ortográficas es muy alta, es 
urgente reforzar esa falencia y buscar la estrategia más adecuada para lograr la utilización 
óptima de la ortografía en los escritos. 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
          














4. ¿Cree usted que al redactar los documentos oficiales se mantiene el orden 
adecuado en cuanto a la estructura? 
TABLA 5      Orden en la estructura 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 39 81.25% 
CASI SIEMPRE 9 18.75% 
RARA VEZ 0 0% 
NUNCA 0 0% 











La respuesta de la población en su mayoría es positiva en cuanto al cuestionamiento, 
esto significa que existe un amplio conocimiento acerca de los componentes que debe tener 
un documento de carácter oficial, pero en la práctica no lo aplican siempre. 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
          















5. ¿Considera  que el  contenido  de un documento oficial debe ser florido para ser 
interesante y provocar reacciones positivas en el destinatario? 
TABLA 6      Contenido florido 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 16 33.34% 
CASI SIEMPRE 16 33.34% 
RARA VEZ 14 29.16% 
NUNCA 2 4.16% 










     En este cuestionamiento se evidencia una diversidad de criterios en la población y en 
gran porcentaje la población investigada utiliza un texto florido para redactar las 
documentaciones, por tanto es necesario y urgente actualizar el conocimiento sobre la 
importancia de elaborar un escrito conciso, claro, breve y entendible. 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
          














6. ¿La documentación que se genera en los GADS Parroquiales se redacta basada en 
la construcción adecuada de las ideas?  













La construcción adecuada de ideas es fundamental a la hora de redactar, y la mayoría 




VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 34 70.83% 
CASI SIEMPRE 14 29.16% 
RARA VEZ 0 0% 
NUNCA 0 0% 
TOTAL 48 100% 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
          















7. ¿Considera que los signos de puntuación son importantes al redactar? 
TABLA 8     Signos de puntuación 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 11 22.91% 
CASI SIEMPRE 18 37.5% 
RARA VEZ 18 37.5% 
NUNCA 1 2.09% 










La respuesta ante este cuestionamiento también es variada por parte de la población 
encuestada; sin embargo se puede apreciar que no se utiliza de forma idónea esta técnica que 
es vital para la redacción, motivo por el cual es preciso concientizar sobre la importancia de 
este aspecto. 
 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
          















8. ¿Cree usted que la imagen institucional puede fortalecerse a través de la práctica 
idónea de la redacción oficial? 
TABLA 9        Imagen institucional 
 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 32 66.66% 
CASI SIEMPRE 7 14.59% 
RARA VEZ 9 18.75% 
NUNCA 0 0% 










La mayoría de los encuestados afirman que realizar una redacción oficial eficaz  
puede contribuir a fortalecer la imagen institucional, razón por la cual se debe fomentar la 
práctica idónea de esta competencia en todas las instituciones y de forma especial en los 
GADs Parroquiales. 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 













9. ¿Usted como miembro activo de los GADs Parroquiales, le da importancia a 
prepararse de manera continua sobre las técnicas de redacción oficial? 














La población manifiesta que si le da importancia a prepararse de manera continua 
sobre las técnicas de redacción oficial, sin embargo a pesar de darle relevancia a este aspecto 
no lo ponen en práctica, por ello es necesario persuadir a los miembros generadores de la 
documentación oficial a prepararse de forma constante para que puedan mejorar su 
desempeño. 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 19 39.58% 
CASI SIEMPRE 26 54.16% 
RARA VEZ 3 6.26% 
NUNCA 0 0% 
TOTAL 48 100% 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 












10.  ¿Estaría usted de acuerdo que se elaboré una Guía de Talleres para la 
implementación de un Programa de Capacitación sobre aplicación de técnicas de 
redacción oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y 
presidentes barriales del cantón Antonio Ante? 
TABLA 11       Elaboración Guía de Talleres 
VARIABLE TOTAL % 
SIEMPRE 48 100% 
CASI SIEMPRE 0 0% 
RARA VEZ 0 0% 
NUNCA 0 0% 









La totalidad de la población encuestada está de acuerdo con que se diseñe una Guía 
de Talleres para la implementación de un Programa de Capacitación sobre aplicación de 
técnicas de redacción oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales 
y presidentes barriales del cantón Antonio Ante. 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
 
Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.                 
Elaborado por: Cristina Vásquez 







4. LA PROPUESTA 
 
4.1   Título de la propuesta  
“GUÍA DE TALLERES PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE 
CAPACITACIÓN SOBRE APLICACIÓN DE TÉCNICAS DE REDACCIÓN OFICIAL 
DIRIGIDO A FUNCIONARIOS, SECRETARIAS DE LOS GADS PARROQUIALES Y 
PRESIDENTES BARRIALES DEL CANTÓN ANTONIO ANTE.” 
 
4.2     Justificación  
 
La Guía de Talleres para la implementación de un Programa de Capacitación sobre 
aplicación de técnicas de redacción oficial dirigido a funcionarios, secretarias de los GADs 
parroquiales y presidentes barriales del cantón Antonio Ante, constituye la solución a las 
falencias detectadas con la obtención de los resultados de las encuestas realizadas a los entes 
generados de la documentación en estas instituciones, se constata que hay poca importancia a 
esta competencia que es parte vital del desempeño diario de los funcionarios o actores 
públicos. 
 
La mayoría de la población encuestada conoce de las reglas o normas que rige este 
tipo de redacción, sin embargo no la aplican de manera constante, pues tiene el conocimiento 





Esta propuesta es factible porque se cuenta con todos los recursos necesarios para 
realizar la Guía de Talleres como lo son: humanos, materiales y económicos, los mismos que 
tiene disponibilidad y son de fácil acceso. 
 
El  desarrollo de la propuesta se basa en temas de estudio relevantes que ayudarán a 
reforzar las falencias detectadas, está conformada por ocho talleres en cada uno se especifica 
el objetivo general y se detallan contenidos específicos de carácter conceptual, procedimental 




4.2.1 Importancia  
 
 
La  importancia de la Guía de Talleres que se propone radica en el recurso de consulta 
que esta representa para que los miembros activos de los GADS Parroquiales del Cantón 




4.3      Base teórica 
 
Los aspectos relevantes y necesarios en los que se fundamenta el  Diseño de la Guía 
de Talleres para la implementación de un Programa de Capacitación sobre aplicación de 
técnicas de redacción oficial dirigido a funcionarios, secretarias de los GADs parroquiales y 





Capacitación es la acción de adquirir o reforzar el conocimiento por medio de 
prácticas de fácil comprensión. Alberto Puente, (s.f.), señala:  
 
Es el proceso educacional  por medio del cual las personas adquieren 
conocimientos, habilidades y aptitudes nuevas para el desempeño de sus cargos.  
Como proceso educacional la capacitación incluye tres tipos de contenidos que 
son:  
 
 Transmisión de información y conocimientos.  
 Desarrollo de habilidades. 
 Desarrollo de actitudes.(Pp. 22) 
 
La  variedad de métodos para capacitar es muy amplia se pueden acoplar a las 
necesidades de los participantes sin problema, ofreciendo comodidad a la hora de adquirir el 
conocimiento. 
 
La capacitación en el mismo lugar de trabajo es el  método más utilizado, puesto que 
permite aprovechar la experiencia directa, además ofrece el ahorro de tiempo de traslado a 
otro lugar y presenta la oportunidad de fortalecer  una relación de compañerismo. 
 
Es importante conocer las dimensiones que tiene la capacitación: 
 
 Capacitación de inducción.- promueve y facilita la integración del personal nuevo 
al ambiente de trabajo.  
 
Es ideal para permitir al nuevo integrante de la institución conocer y comprender 






 Capacitación preventiva.- destinada a prever cambios futuros y lograr la 
adaptación idónea del grupo, evitando errores por falta de conocimiento y estar a 
la vanguardia del adelanto tecnológico. 
 
Es necesaria para la adaptación a los retos y competitividad presente en la 
actualidad, permite mantenerse firme y encaminarse de forma segura al alcance 
de los objetivos propuestos. 
      
 Capacitación combinada.- permite combinar los conocimientos adquiridos 
académicamente con la práctica mediante experiencias suscitadas en el trabajo o 
con ejercicios prácticos. 
 
Redacción es el proceso mediante el cual se estructura un escrito.  La redacción es un 
arte pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados procederes que 
garantizan que el texto tenga cierto nivel de coherencia. 
 
La redacción oficial o correspondencia oficial es aquella que mantiene entre las 
instituciones de estado, son de gran importancia puesto que contienen información 
trascendental para cada una de las instituciones. La redacción oficial consiste en expresar por 
escrito con exactitud, originalidad, concisión y claridad, es decir el documento debe estar 
bien estructurado tanto en forma como en contexto. 
 
Las técnicas de redacción oficial son instrumentos que permiten presentar un escrito 






 Las características de la redacción oficial.- claridad, precisión, concisión, sencillez y 
veracidad. 
 
Evitar los vicios de dicción.- son alteraciones en el uso del idioma entre los cuales se 
encuentran el dequeísmo, queísmo, cacofonía, redundancia, solecismo, gerundismo y 
anfibología. 
 
El uso correcto de la ortografía.- sin duda la ortografía es una las técnicas más 
importantes de cualquier clase de redacción y aún más en la redacción oficial, pues estas 
normativas establecidas por la Real Academia Española, pautan los espacios correctos de 
tiempo y coherencia para darle sintaxis al contenido de la documentación. 
 
La mecanografía computarizada es la asignatura que combina el arte mecanográfico 
con el ordenador, fusionada con la Redacción oficial mediante el programa Microsoft Word 
facilita la reproducción de los documentos escritos, además que aportan mucho para darle una 
buena presentación de forma a la documentación generada. 
 
La clasificación de los documentos es una de las técnicas más necesarias para quien 
redacta este tipo de documentación puesto que el saber diferenciar unos de otros permitirá 
desarrollar los escritos con los elementos requeridos para cada caso los documentos más 
usuales en la redacción oficial son: el oficio, el informe, la resolución, la convocatoria, el 
acta, el certificado, el discurso y el memorando; la definición de cada uno de estos 







Estilo y la redacción se complementan con todos los temas mencionados 
anteriormente, la información requerida en la actualidad es muy amplia y de fácil acceso 
gracias a la tecnología con se cuenta el mundo actual, la Secretaria Nacional de 
Planificación y Desarrollo (SENPLADES) ha desarrollado un manual que simplifica toda 
esta información para que pueda ser interpretado y comprendido de manera sencilla por 
toda persona que necesite reforzar su conocimiento en cuanto a esta materia.   
 
4.4    Objetivos 
 
4.4.1  Objetivo general 
 
         Elaborar una Guía de Talleres para la implementación de un Programa de Capacitación 
sobre aplicación de técnicas de redacción oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los 
GADs Parroquiales y presidentes barriales del cantón Antonio Ante. 
 
4.4.2 Objetivos específicos 
 
Mejorar la redacción de los documentos que generan los GADs parroquiales. 
 
Motivar a los miembros activos de los GADs Parroquiales a prepararse y actualizar 
sus conocimientos por medio de la Guía de Talleres. 
 







4.5  Ubicación  
 
PAÍS:     Ecuador  
PROVINCIA:    Imbabura 
CANTÓN:    Antonio Ante 
 
 




El programa propuesto se desarrollará en orden de las siguientes modalidades: 
 
Actualización.- orientada a conocer los avances y experiencias más recientes ya sean 
de carácter científico o tecnológico, de manera que permita estar a la vanguardia de las 
innovaciones y cambios del mundo actual. 
 
Especialización.- basada en la profundización y dominio de los temas relevantes en la 
materia de competencia, que proporcione información concreta para ser puesta en la práctica 
de una actividad determinada. 
 
Perfeccionamiento.- trata de reforzar los conocimientos para poder pulirlos y 







Complementación.- permite fusionar el conocimiento de otras herramientas con las ya 




El programa de capacitación requiere estrategias  definidas que garanticen el alcance 
de  los objetivos y son: 
 
 
 Desarrollo de trabajos prácticos que permitan identificar la forma correcta de 
redactar los diferentes tipos de documentos oficiales. 
 
 Talleres  que permitan fusionar los conocimientos ya adquiridos con las 
nuevas innovaciones de los temas relevantes. 
 
 Metodología de exposición que permitan socializar al grupo en general y se de 
una plenaria de opiniones para alcanzar un aprendizaje dinámico y se 
aproveche de mejor manera. 
 
            Con estos parámetros se desarrolla diez talleres dirigidos a la revisión de las temáticas 






4.7   Planificación de la elaboración de la Guía de Talleres para la implementación de un 
Programa de Capacitación sobre aplicación de técnicas de redacción oficial dirigida a 
funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes barriales del cantón 
Antonio Ante. 
 










































4.7.3 Desarrollo de los talleres 
4.7.3.1    TALLER # 1  Tema: Importancia  y características de la redacción oficial. 
 
Número de horas:  4 
Lugar:   Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Funcionarios, secretarias  de los GADS parroquiales y presidentes 
barriales. 
 
Objetivo General del tema 
Alcanzar  un desarrollo excepcional en la redacción de los documentos que generan 
las instituciones  ya sean internos o externos. 
TABLA Nº 12 
 
 
Evaluación._  Identificación de conceptos claros sobre redacción oficial y su importancia. 
 
TALLER 1 
































Probar con la práctica 
el estado actual de 
conocimientos en 





























































Expresar por escrito con exactitud, 
originalidad, concisión y claridad. 
Exposición 
Presentar el hecho. 
 
TIPOS DE ESCRITURA 
COMPOSICIÓN 
CARTA DEL LECTOR 
ELEMENTOS BÁSICOS 
Narración 
Acción de contar hechos 
reales o ficticios. 
 
Género textual que sirve para elogiar o 




Formal o no, dirigido 
al director. 
 
Cuerpo o texto 
Objetivos y 
argumentos 





Consejos para redactar 
Sinceridad, brevedad, datos 
completos, actualidad, citas y 
estadísticas, fuentes. 
Inventar 
Lluvia de ideas Disponer 


















*Definir la acción. 
*Escoger personajes. 
*Pensar la relación de 
   los personajes. 
*Organizar la historia. 






























Discernir el hecho. 
 





4.7.3.2    TALLER # 2 Tema: Ortografía 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 




Objetivo General del tema 
 
Concientizar sobre la importancia del uso correcto de la ortografía para generar 
documentos entendibles.  




Evaluación._ Corrección de textos, identificando posibles errores ortográficos.
TALLER 2 



































Lectura de material de 
apoyo con contenido 
general de taller. 
 
 

















































































Pausas en un texto, delimitan frases o párrafos 
para dar sentido y significado adecuado. 
Línea oblicua que se 
pinta en la silaba 
tónica 
Sirven para dar la 
vuelta al 































grabes y esdrújulas. 
Tilde diacrítica 
 
Diferenciar la categoría 
































4.7.3.3 Taller # 3 Tema: Vicios de redacción 1º parte. 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Funcionarios, secretarias  de los GADs Parroquiales y presidentes 
barriales. 
 
Objetivo General del tema 
 Reconocer los vicios de la redacción y aplicar las técnicas de la redacción oficial para 
elaborar documentos impecables. 
 
Evaluación._ Revisión de los documentos elaborados en la práctica; identificación de los 
conocimientos mediante la aplicación en los documentos.  
TALLER 3 





























Presencia de  
creatividad en la 




con naturalidad y 
sencillez. 
 
Evidenciar   
positivismo y 





Reconocer los errores 
más comunes, mediante 
lluvia de ideas y análisis 
de textos con errores. 
 
 
Utilizar signos de 
puntuación para 
remplazar preposiciones 
que en la mayoría de 
casos se repite como por 
ejemplo: de, que, y, el, al, 
ya que. 
 
Identificar las  
características principales 











correcta de las 
técnicas de 
redacción para 
lograr un escrito 











práctica de la 
documentación 
evitando caer en las 
fallas estudiadas. 
Elaborado por: Cristina Vásquez 
 





































4.7.3.4 Taller # 4 Tema: Vicios de redacción 2º parte. 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Funcionarios, secretarias  de los GADs Parroquiales y presidentes 
barriales. 
 
Objetivo General del tema 




Evaluación._ Revisión de los documentos elaborados en la práctica; identificación de los 
conocimientos mediante la aplicación en los documentos.  
TALLER 4 























Uso reiterado de las 
abreviaturas. 
 







Escrito entendible y 
bien presentado y 




Reconocer los errores 
más comunes de la 
lengua denominados 




Evidenciar   un contexto 




 Dominio total 
de cuáles son 
los vicios de 
dicción para 










del uso innecesario  
de los vicios de 
dicción estudiados 
y aplicación  
práctica del 
aprendizaje en la 
documentación 
evitando caer en 
las fallas 
estudiadas. 
TABLA Nº 15 
























Elaborado por: Cristina Vásquez 
 
Vicios de lenguaje 
o dicción 
Anfibología 
Alteraciones en el uso de la 
norma lingüística. 

































4.7.3.5 TALLER # 5 Tema: Utilización -  Microsoft Word  
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Funcionarios, secretarias  de los GADs Parroquiales y presidentes 
barriales. 
 
Objetivo General del tema 
 
 Reconocer la tecnología no como un privilegio sino como una necesidad, utilizar y 
aprovechar apropiadamente las herramientas de Microsoft Word, para la elaboración ágil de 















Evaluación._ Elaboración de los documentos utilizando las  herramientas estudiadas con el 
programa Microsoft Word. 
TALLER 5 
















de las tablas, 
ilustraciones, 
imágenes, 









Identificación de las 
herramientas que 
ofrece  Microsoft 
Word. 
 
Elaboración de  los 
documentos 





 Aplicación de 
las 
herramientas 
que ofrece  
Microsoft 










tiempo en su 
elaboración. 
 






ayuda de un 
proyector 
 































4.7.3.6 TALLER # 6 Tema: Mecanografía computarizada 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Funcionarios, secretarias  de los GADs Parroquiales y presidentes 
barriales. 
 
Objetivo General del tema  
 
 Combinar las herramientas que nos brinda Microsoft Word con las técnicas 















Evaluación._ Excelente manejo de las herramientas que provee el uso de la tecnología para 
generar la documentación escrita. 
TALLER 6 












adecuada de los 
dedos  de las 
manos para cada 





tipo de letra, 
espaciados y 
márgenes 





Identificación del uso 
de los dedos para 
cada fila del teclado. 
 
Identificación de los 
márgenes y espacios 
adecuados para cada 





















práctica de un 































4.7.3.7 TALLER #  7 Tema: Revisión norma INEN 2410:2011 
 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Funcionarios, secretarias  de los GADs Parroquiales y presidentes 
barriales. 
 
Objetivo General del tema 
 
Conocer la normativa internacional sobre documentos oficiales, para cumplir con 
estándares de calidad que garanticen la buena imagen institucional a través de los escritos. 
TABLA Nº 18 
 
 
Evaluación._ Redacción de los documentos oficiales según su clasificación y con el 
contenido adecuado para cada uno. 
 
TALLER 7 






















Discernimiento de la 
clasificación de los 
documentos oficiales 
con sus respectivas 
características según 





correcta de un 
documento, con 
un contenido 
que se ajuste a 
la necesidad de 
la situación y 
con estilo 































4.7.3.8 TALLER # 8 Tema: Revisión Manual SEMPLADES Estilo y Redacción 
 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 




Objetivo General del tema 
 
Aplicar de forma adecuada las técnicas de estilo y redacción en toda la documentación 
oficial generada en los GADs Parroquiales del Cantón Antonio Ante. 




Evaluación._  Documentos redactados con estilo y redacción apropiada que garantice la 
imagen institucional. 
TALLER 8 





















Revisión  minuciosa 
sobre las técnicas de 
redacción oficial, 
mediante un manual 
que se acopla a las 
necesidades de toda 
institución pública. 
 






idónea de la 
documentación 












     Exposición de 























acciones que no 




entre otros, o 









Uso y abuso de la 
voz pasiva. 
Oraciones pasivas-
sujeto pasivo.  




propio, son parte 
invariable de una 
oración y enlazan 
palabras. 
Estructura 
*lugar y fecha de 
emisión. 
*Nombre y dirección  
   del destinatario. 
*vocativo. 
*texto. 
*despedida y  
  agradecimiento. 






   o sugerencias. 
Redacción y estilo 
Oración 
Palabra o conjunto  de 
palabras que expresan un 
sentido gramatical completo. 
Párrafo 
Varias oraciones referentes a 
un mismo asunto. 
Cuestiones gramaticales Documentos 
administrativos 
El informe El oficio 
Estilo 
Esfuerzo personal para dar 
a luz las ideas. 






4.7.3.9 ALLER # 9 Tema: Revisión de la estructura de un documento oficial 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Todas las personas generadoras de documentación oficial  
 
Objetivo General del tema 
 
Estructurar de forma correcta cada uno de los documentos oficiales, para lograr 
optimizar el tiempo de elaboración y realzar un contenido coherente y conciso. 




Evaluación._  Dominio de la estructura que requiere la redacción según el tipo de documento 
que se genere. 
TALLER 9 























Conocer cada una de 
las partes que 
conforma un 
documento oficial 
según su tipo. 
 
Aplicación práctica 






































ESTILO BLOQUE ESTILO BLOQUE EXTREMO ESTILO SEMIBLOQUE  






4.7.3.10 TALLER # 10 Tema: Aplicación práctica de las técnicas de redacción oficial 
 
 
Número de horas:  4 
Lugar:    Instalaciones de los GADs Parroquiales 
Participantes:  Funcionarios, secretarias  de los GADs Parroquiales y presidentes 
barriales. 
 
Objetivo General del tema 
 
Redacción correcta de los documentos que generan los GADs Parroquiales del Cantón 
Antonio Ante, aplicando las técnicas de redacción oficial para mejorar el desempeño laboral 




Evaluación._  Excelente dominio de las técnicas de redacción oficial al momento de elaborar 
la documentación. Modificación de textos tradicionales por textos modernos y que cuenten 
con todas las características que plantea la redacción oficial. 
TALLER 10 




















Discernir los errores 
de redacción que se 




Elaboración de los 
documentos con 
dominio perfecto de 













oficial que les 




 Revisión de los 
documentos 
anteriores 































            Los funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y los presidentes barriales del 




 Computador  
 Proyector 
 Internet  
 Pizarra y tiza liquida 
 Material de apoyo como: carpetas, hojas, esferos gráficos entre otros. 
 
4.8.3 Infraestructura  
 
La socialización de la Guía de talleres de capacitación se desarrollara en las 
Instalaciones de los GADs Parroquiales del Cantón Antonio Ante. 
 
4.8.4 Evaluación  
 
Se realizarán ejercicios prácticos al finalizar cada taller, verificando la aplicación de 






4.9   Impactos  
 
La propuesta de solución planteada tiene varios impactos positivos, ya que 
revolucionará la concepción que existe sobre el tema analizado, ampliará la importancia de la 
redacción, la investigación genera impactos de carácter educativo, metodológico,  social, 
político y económico, que validan la necesidad imperante que existe por prepararse de forma 
continua para reforzar los conocimientos  y actualizarse a través de la autoeducación y la 
capacitación. 
 
4.9.1 Educativo  
 
En la vida nunca se termina de aprender por eso es importante educarse 
constantemente para estar a la vanguardia de los cambios actuales. Los funcionarios públicos 
involucrados en esta investigación,  desarrollarán competencias más favorables para redactar, 
logrando alcanzar la eficacia que requiere el cargo que desempeñan. 
 
4.9.2 Metodológico  
 
El proceso de aprendizaje se complementa con los medios adecuados para impartir el 
conocimiento, de modo que se plantea los métodos que más se acoplen a la población 
beneficiada. Los entes generadores de documentos en los GADs Parroquiales conocen el 
proceso metodológico de aprendizaje para mejorar la generación de documentos en 









La propuesta persigue un impacto positivo y satisfactorio en el desempeño laboral de 
la población involucrada, con el fin de generar un cambio social que contribuya a alcanzar el 
éxito. El impacto social alcanzado con esta intervención muestra mejor profesionalismo en 
todas las personas que generan documentación oficial en los GADs estudiados, en función del 
mayor grado de conocimientos que ahora poseen y la seguridad de que la redacción precisa lo 




Marcará el espacio político puesto que la población investigada son funcionarios 
públicos que deben estar preparados para asumir su cargo con eficiencia total,  el objetivo de 
la propuesta es contrarrestar la deficiencia académica que se puede suscitarse, puesto que los 
funcionarios son electos por votación popular y muchas veces no se tiene en cuenta la 
preparación que poseen, es preciso entonces que se fortalezca esta competencia dentro de las 




La propuesta desechará la idea de que el estar preparado y a la vanguardia del mundo 
actual requiere de un gran aporte económico, la alternativa de solución presentada requiere de 
bajo presupuesto y exige únicamente la predisposición de los involucrados por aprender e 









CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
 
Terminado este trabajo investigativo y recabada la información necesaria y fiable se 
concluye lo siguiente: 
 
 La investigación permite concluir que existe el conocimiento sobre redacción, sin 
embargo no hay  la debida comprensión en cuanto a la diferencia que hay sobre 
redacción oficial. 
 
 Se evidencia también que la elaboración de los documentos oficiales los GADs 
Parroquiales del Cantón Antonio Ante lo realizan  de forma tradicional, basados en 
formatos ya estipulados. 
 
 En los GAds Parroquiales se desconoce el uso correcto de las técnicas de redacción 
oficial y reconoce que esto afecta a la imagen de estas instituciones. 
 
 
 La redacción de los documentos en los GADs Parroquiales requiere de mayor 
preparación para que sus contenidos más concretos y de fácil comprensión.     
 
 
 El elaborar la documentación oficial en los GADs Parroquiales no fluye con rapidez, 
debido a la falta de actualización de conocimientos requeridos para optimizar el 







 La población investigada reconoce que no tienen un espacio de capacitación continua 
sobre la temática analizada. 
 
 Las personas generadoras de documentos oficiales en los GADs Parroquiales 
necesitan una herramienta que les sirva como orientación hacia los temas que pueden 
revisar para auto educarse y mejorar la redacción de los documentos.  
 
 La totalidad de la población afirma que sería de gran importancia el diseño de una 
Guía de Talleres para la implementación de un Programa de Capacitación sobre 
aplicación de técnicas de redacción oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los 
GADs Parroquiales y presidentes barriales del cantón Antonio Ante, porque les 
ayudaría a reforzar o adquirir el conocimiento necesario para aplicar de forma 
correcta las técnicas de redacción oficial, para mejorar el desempeño laboral y 



















 Se realizan las siguientes recomendaciones basadas en las conclusiones: 
 
 Los entes generadores de la documentación oficial de los GADs Parroquiales deben 
comprender de forma clara la diferencia que existe entre los tipos de redacción que 
existen y la redacción oficial. 
 
 Se debe persuadir a todo el personal de los GADS para dejar atrás los formatos ya 
estipulados y poder modernizar la redacción de la documentación oficial, para lograr 
ser competitivos conforme lo requiere el contexto social actual. 
 
 Desarrollar herramientas que faciliten la comprensión de las técnicas de redacción 
oficial, para elaborar documentos mejor presentados en forma y contexto, así 
contribuir a la imagen institucional. 
 
 Se recomienda a los entes generadores de la documentación en los GADs Parroquiales 
tomar en cuenta las características que tiene la redacción de un documento oficial, de 
forma que puedan ser entendidos por toda persona. 
 
 Las personas que redactan la documentación oficial deben reforzar y actualizar su 
conocimiento para que la elaboración de un escrito pueda fluir con rapidez 






 Los GADs Parroquiales debe desarrollar espacios de capacitación continua sobre 
Redacción oficial para que las personas puedan mejorar esta competencia vital para el 
desempeño de sus funciones, entendiendo que es una inversión y no un gasto, que 
traerá resultados a corto, mediano o largo plazo. 
 
 
 Se recomienda a la población investigada auto educarse en temas relevantes sobre 




 Se recomienda a los GADs Parroquiales utilizar la Guía de Talleres para la 
implementación de un Programa de Capacitación sobre aplicación de técnicas de 
redacción oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y 
presidentes barriales del cantón Antonio Ante, como herramienta de consulta 
constante para los miembros generadores de la documentación y así contribuir a la  
realización de documentos con pulcritud y por medio de esto fortalecer la imagen 
















Glosario de términos 
 
1. Aprendizaje: es el proceso a través del cual se adquieren o modifican habilidades, 
conocimientos, conductas o valores  como resultado del estudio, experiencia, 
la instrucción. 
 
2. Comunicación: es el proceso mediante el cual se puede transmitir información de una 
entidad a otra. 
 
3. Conocimientos: Hechos o información adquiridos por un ser vivo a través de la 
experiencia o la educación teórica o practica de un asunto referente  a  la realidad 
 
4. Desempeño: conjunto de comportamientos y resultados obtenidos por un colaborador en 
un determinado período 
 
5. Eficiencia: Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir 
un objetivo determinado con el mínimo de recursos posibles viable. 
 
6. Excelencia: talento o cualidad de lo que es extraordinariamente bueno y también de lo 






7. Guía: herramienta que comprende la información necesaria para concluir un proceso o 
reforzar un aprendizaje. 
 
8. Implementar: es la realización de una aplicación, instalación o la ejecución de un plan, 
idea, modelo científico, diseño  
 
9. Motivación: puede definirse como el señalamiento o énfasis que se descubre en una 
persona hacia un determinado medio  
 
10. Programa: Acción que consiste en hacer una planificación ordenada de las distintas 
partes o actividades que componen una cosa que se va a realizar 
 
11. Recopilar: trata de reunir toda documentación o información que sea necesaria para 
llegar a un objetivo 
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Anexos 1 Encuesta a: funcionarios, secretarias de los GADS Parroquiales y presidentes 
barriales del cantón Antonio Ante. 
 
Por favor sírvase marcar con una X en la alternativa que usted considere correcta. Escriba una 
sola alternativa.  
1. ¿Considera que los documentos oficiales son redactados con total pulcritud? 
 
 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
2. ¿Considera que los vicios de dicción entorpecen la redacción de un documento, 
evidenciando falta de coherencia? 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
3. ¿Tiene dificultad en aplicar las normas ortográficas al momento de redactar? 
 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
4. ¿Cree usted que al redactar los documentos oficiales se mantiene el orden adecuado 
en cuanto a la estructura? 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
5. ¿Considera  que el  contenido  de un documento oficial debe ser florido para ser 
interesante y provocar reacciones positivas en el destinatario? 
 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
6. ¿La documentación que se genera en los GADS Parroquiales se redacta basada en 
la construcción adecuada de las ideas?  
 





7. ¿Considera que los signos de puntuación son importantes al redactar? 
 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
8. ¿Cree usted que la imagen institucional puede fortalecerse a través de la práctica idónea de 
la redacción oficial? 
 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
9. ¿Usted como miembro activo de los GADs Parroquiales, le da importancia a prepararse de 
manera continua sobre las técnicas de redacción oficial? 
 
Siempre……          Casi siempre……       Rara vez….          Nunca…… 
 
10. ¿Estaría usted de acuerdo que se diseñe una Guía de Talleres para la 
implementación de un Programa de Capacitación sobre aplicación de técnicas de 
redacción oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y 
presidentes barriales del cantón Antonio Ante? 
 






















 Anexo 2 Fotografías revisión de la documentación  
 




























Elaborado por: Cristina Vásquez 
Revisión documentos GAD Imbaya, Ing. 
Tatiana Rodríguez Secretaria GAD  y Srta. 
Cristina Vásquez estudiante UTN. 
Revisión documentos GAD San Roque, Lcda. 
Ruth Muñoz Secretaria GAD  y Srta. Cristina 
Vásquez estudiante UTN. 
Revisión documentos GAD San José de 
Chaltura, Sra. Gloria Ruiz Secretaria GAD  y 
Srta. Cristina Vásquez estudiante UTN. 
Revisión documentos GAD San Francisco de 
Natabuela, Sr. Jorge Siza presidente GAD, 
Dra. Carmen Cabascango secretaria GAD y 





Anexo 3 Fotografías de la socialización de la propuesta 
 
SOCIALIZACIÓN PROPUESTA “GUÍA DE TALLERES PARA LA 
IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SOBRE 
APLICACIÓN DE TÉCNICAS DE REDACCIÓN OFICIAL DIRIGIDA A 
FUNCIONARIOS, SECRETARIAS DE LOS GADS PARROQUIALES Y 






















































































Socialización Guía GAD San Francisco de Natabuela, 
Sr. Jorge Siza  presidente GAD, Ing. Lucia Siza 1º 
vocal GAD, Sra. Ana Vásquez 2º vocal GAD, Sr. Ivan 




Socialización Guía GAD San José de Chaltura, Sr. 
Marco Vega  presidente GAD, Gloria Ruiz 









Anexo 4 Arte final de la guía  
 





































Es el conjunto de comunicación 
que se utiliza en los servicios 
del estado y documentos que se 
manejan en la administración 
del estado, deben ser mesuradas 
en su contenido y claras en las 





 Características de 
Redacción oficial. 
 
 Técnicas de 
redacción oficial. 
         









 Revisión de la 
estructura de un 
documento oficial  
 






Redacción clara y concisa. 
Ideas ordenadas 
 
Redacción sencilla y natural. 
Evitar los vicios de dicción 
 
Ortografía Correcta 
Utilización de signos de puntuación.  
Evitar el uso de los vicios de dicción 
 





Conocer cada una de las partes que conforma un 
documento oficial según su tipo. 
 
 
Importancia de la norma INEN para la elaboración de la 
documentación oficial, revisión del Manual de estilo y 



































“ANÁLISIS DE TÉCNICAS DE REDACIÓN OFICIAL EN LA  
DOCUMENTACIÓN QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES 
DEL CANTÓN ANTONIO ANTE, DURANTE EL AÑO  2016-2017.” 
 Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Poca actualización en las nuevas 
normas de redacción oficial. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Documentos elaborados con 
redacción florida. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Poco dominio de la 
ortografía. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Vocabulario pobre o limitado. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
 
Tradicionalismo en la forma de 
ejercer la redacción.  Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Presentación pobre en los 
esquemas de la documentación. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Funcionarios desubicados en la 
realización de sus tareas Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español n la docum ntaci  q e generan los GADs 
Elaboración de escritos 
arcaicos Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español n la documentación que gener n los GADs 
Desconocimiento sobre la 
m canogr fía computarizada. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Falta de preparación académica. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
 
Redacciones de contenido muy 
popular. Análisis de Tecnicas de redacción y utilización del idioma español en la documentación que generan los GADs 
Redacciones poco entendibles, 
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